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1. OBJETIVO:

Establecer el pnocedimiento de la Factunación de SEBVICIUDAD, con el fin de generar"

un cobno eficiente y oportuno a los usuarios de los servicios públicos domiciliarios

prestados.

2. ALCANCE:

Este pnocedimiento aplica a todas las actividades y labores que se deriven del pnoceso

de facturación.

3. BESPONSABLE:

Es nesponsable de la aplicación y cumplimiento de este pnocedimiento, el técnico en

facturación bajo la supervisión del Subgerente Comercial y de lVlencadeo.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES:

4.1. Critica: Revisión detallada de los consumos de acueducto con el fin de determinan

las desviaciones significativas pnesentadas; asÍ como enrores e inconsistencias

detectadas.

4.2. Distribución de Factura: actividad que comprende la entnega domiciliania de la

factuna y de las comunicaciones inherentes al senvicio, con al menos cinco días de

antelación a la fecha del pago oportuno señalada en la misma, garantizando la

conrespondencia entne factura y usuario.
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4.3. Factura de Servicios Públicos: Es la cuenta que una pensona prestadona de

servicios públicos entrega o remite al usuario, por causa del consumo y demás

senvicios inherentes en desarnollo de un contrato de pnestación de servicios públicos.

4.4. Tenminal portátil: lnstrumento que ganantiza el almacenamiento ondenado de la

información recopilada en la actividad de lectunas en tenreno, en medio magnético.

4.5. Precrítica: Revisión de los consumos a facturar, donde se verifica inconsistencias

tales como enrores en facturación, en digitación o consumos acumulados.

5. CONDICIONES GENERALES:

5.1. Causas de No lectura:

En caso de no poder toman la lectura del medidor, se debe registnan en el listado de

lectura ISCFO-O1J su causa, teniendo en cuenta los critenios establecidos en la tabla

"Causas de no lectuna y observaciones" [SCOT-O4].

5.2. Observaciones en la toma de No Iectura:

Cuando se pnesente alguna anomalía ,irnegulanidad u cualquien otro tipo de

obsenvación durante la toma de la lectura , está debe negis[rarse en el listado de

lectura TSCFO-O11, teniendo en cuenta los criterios establecidos en la tabla "Causas

de no lectuna y obsenvaciones" [SCOT-O41.
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5. DESARROLLO

tNtcto

Bealizar la lectura

de medidones

Descargue de la

información

Hacer la cnÍtica y

pnecrítica

Se realiza la lectura de medidores en

terreno previa programación de

rutas establecidas y cargadas en los

terminales portátiles

Técnico en Facturación

Lectores

Se descanga la información

recolectada por los lec[ores en los

terminales portátiles en base de

datos lecturas y posteriormente se

ingresa al SICESP

Auxiliar de Facturación

Se nealiza la cnÍtica y la pnecrÍtica a la

información recopilada en base de

datos de facturación con el fin de

detectar posibles anomalías y de

presentarse estas corregirlas a

tiempo. TSCFO-O2 Listado de crÍticaJ

Auxilian administrativo

Se nealiza la revisión previa , con el fin

de verificar en el terreno las causas

de las desviaciones significativas en

los consumos tSCFo-O7 Revisibn Pnevia )

Lectones

Se incluye en la base de da[os las

novedades detectadas o

presentadas para su corrección. Técnico en facLuración

Se aplica las tarifas a las facturas de

manera que se ajuste a las

disposiciones legales y

neglamentarias

Técnico en Facturación

Efectuan

Revisión

previa

Aplicar novedades

Aplicar tarifas

I

ti,

ACTIVIDAD DETALLE RESPONSABLE
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Liquidar valores a
facturan

MuestreoHacer

aleatorio

lmpresión de facturas

Son liquidados los valores a facturar al

usttanio , pon concepto de los servicios

públicos domicilianios Iacueducto,

aseo y alcantarillado

Técnico en Factunación

Se efectúa un muestreo alealorio, de

acuerdo a clase de uso, servicio y

estrato para delectar posibles

inconsistencias y dan inmediata

solución

Técnico en Factunación

Se imprimen anchivos en PDF de los

ciclos liquidados , y se entregan al

prestador del senvicio de impresión

Técnico en Facturación

Previa prognamación del técnico en

facturacion , se distribuyen las

facturas inrpresas en los domicilios de

los usuarios o suscriptones.

Lectones
Distnibuir

factunas

las

6. ANEXOS:

6.1. SCFO 02 Listado de cnítica [sisrema Comencial]

6.2. SCFO-OS Factuna de senvicios [Fonmato preimpresoJ

6.3.SCFO-O7 Visita Pnevia

ACT¡VIt}AD DETALLE HESPONSABLE


